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REGULAMENT INTERN

I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1
Prezentul Regulament Intern este elaborat in scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind
protectia, igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in societate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor
de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.1.1 —-Organizarea Administrative a Societatii
Societatea are urmatoarea structura Organizatorica:

1.2. Adunarea Generala a Actionarilor

Adunarea Generala a Actionarilor este organul de conducere al

Societatii ,care decide asupra activitatii acestuia si asigura politica ei

economica si comerciala.

Adunarile generale ale actionarilor sunt ordinare si extraordinare.

Adunarea Generald Ordinard a actionarilor, are in principal urmatoarele atributii:.

a) sa discute, sa aprobe sau s& modifice situatiile financiare anuale, pe baza rapoartelor
prezcntate de consiliul de administraiie, de cenzori sau , dupa caz, de auditorul financiar sa
fixeze dividendul;-

b) sa aleaga sa revoce membrii consiliului de administratie cenzorii, sau auditorul
financiar,

C) sa numeasca sau sa demita cenzorii sau aditorlul financiar,dupa caz,sa fixeze durata
minima a contractului de audit financiar

d) sa fixeze remuneratia cuvenitd pentru exercitiul in curs membrilor consiliului de
administratie, cenzorilor;

e) sa se pronunte asupra gestiunii consiliului de administratie;
1.3.Consiliul de Administratie

Societatea este administrate de catre Consiliul de administratie compus din 3
administratori,alesi de AGA.

Administratorii sunt alesi pe o durata de 2 ani,fiind reeligibili.

Delegari si competente:

a) Stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale Societatii

b) Stabileste sistemul contabil si de control financiar si aproba planificarile financiare

c) Numeste si revoca directorii in temeiul legii nr 31/1990,republicata cu modificarile si
completarile ulterioare

d) Stabileste competentele si raspunderile directorilor,drepturile si obligatiile acestora

e) Stabileste remuneratia directorilor ,din temeiul Legii nr 31/1990

f) Aproba organigrama societatii ,statul de functii,si nivelurile de salariu
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g) Organizeaza Adunarea Generala a Actionarilor,convoaca adunarea generala ,stabileste
ordinea de zi a acestuia si propune adunarii generale spre aprobare toate problemele de
competenta a acestuia

h) Aduce la indeplinire hotararile adunarii Generale a Actionarilor

1) Pregateste raportul anual

j) Stabileste politica financiara ,comerciala,de preturi,onorarii,tarife si alte strategii ale
societatii

k) Aproba dobandirea de credite si constituirea de garantii pentru aceste credite

1.4 Organizarea adunarii generale a actionarilor.—

(I) Adunarea generala decide prin votul reprezentand majoritatea absoluta a actionarilor , in afara de
cazul cand in actul constitutiv se prevede altfel.—
(2) Pentru hotarérile avand ca obiect modificarea actului constitutiv este necesar votul
tuturor actionarilor, in afard de cazul cand legea sau actul constitutiv prevede altfel.
(3) Daca adunarea legal constituita nu poate lua o hotarare valabila din cauza neintrunirii
majoritatii cerute, adunarea convocata din nou poate decide asupra ordinii de zi, oricare ar fi
numarul de actionari partea din capitalul social reprezentata de actionarii prezenti
4) Adunarea generald va alege, dintre actionarii prezenti, un secretar, care va verifica lista
de prezenta a actionarilor, indicand capitalul social pe care il reprezinta fiecare, verbal intocmit
de secretarul tehnic pentru constatarea numarului actiunilor depuse, indeplinirea tuturor
formalitatilor cerute de lege pentru tinerea adunarii generale

-Aproba organigrama Societatii, statul de functii si nivelurile de salariu,premiere si alte forme
de remunerare ale personalului Societatii;

Art. 2
Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricarei forme de incalcare a demnitatii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003,
Codul muncii, Republicat.

Art. 3
Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea societatii in conditiile unui
climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si individuale a
angajatilor.

Art. 4
(1) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor societatii, indiferent de

forma si durata Contractului Individual de Munca, persoanelor care Tsi desfasoara activitatea pe baza
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de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile,elevilor,studentilor aflati Tn
practica in cadrul societatii,de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau
de pozitia ierarhica ocupata, respectiv:

* personal de conducere;

* personal de executie.

Toti salariatii societatii sunt obligati sa cunoasca prevederile prezentului Regulament Intern, afisat la
sediul Angajatorului.

(2) Salariatii societatii delegati/detasati la alte societati sunt obligati sa respecte, pe langa regulile de
comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament Intern, si pe cele prevazute in
Regulamentul societatii la care sunt delegati/detasati.

(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte societati sunt obligati sa respecte atat normele prevazute in
Regulamentul Intern al societdtii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile prezentului
Regulament Intern.

Art. 5
(1) Toate categoriile de salariati isi vor desfasura activitatea in cadrul societatii in baza unor contracte,
conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne ale
societatii.
(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulament Intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate de salariati.
(3) Regulamentul Intern isi produce efectele fatd de salariati din momentul luarii la cunostinta
dovedita prin semnatura din Tabelul de la finalul Regulamentului Intern.

In intregul text al prezentului Regulament Intern, urmitorii termeni au urmitoarele intelesuri:

Actiuni pozitive — acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in
fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare.

Autoritate de supraveghere — inseamna o autoritate publicd independenta instituitd de un stat membru
n temeiul articolului 51 GDPR.

CIM inseamna Contractul Individual de Munca Tncheiat intre Societate si un Salariat.

Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sail
efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totala de 126 de zile, de
care beneficiaza salariatele in conditiile legii.

Concediul de risc maternal — este concediul de care beneficiaza salariatele pentru protectia sanatatii si
securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Conducatorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui
anumit post In organigrama Societatii si care asigurd coordonarea si supravegherea activitafii acestuia.

Conducerea Societatii inseamna oricare dintre administratori, desemnati in concordanta cu Actul
Constitutiv al Societatii si cu prevederile legale in vigoare, sau oricare dintre directorii sau, dupa caz,
directorii punctelor de lucru sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care administratorii
si/sau Directorul General le-au mputernicit/numit in acest sens. — Presedintele/Director General al
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Societatii sau orice alte persoane cu functii de conducere pe care Presedintele Director General i-a
mandatat Tn acest scop.

Consimtamant — al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa libera, specifica, informata
si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-0
actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate.

Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabila
(,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabild este o persoand care poate fi identificatd, direct sau
indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Destinatar — inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism careia
(caruia) i1 sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacd este sau nu o parte tertd. Cu toate
acestea, autoritatile publice carora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei anumite
anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate destinatari;
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respecta normele aplicabile in materie
de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucrarii.

DPIA — Evaluarea impactului asupra protectiei datelor (in limba engleza, data protection impact
assessment, DPIA).

DPO — responsabilul cu protectia datelor (in limba engleza, data protection officer).

Discriminare directa — situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex,
decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situagie comparabila.

Discriminare indirectd — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia
cazului in care aceasta dispozifie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata obiectiv de un scop
legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si necesare.

Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directa si discriminarea indirecta, harfuirea si
hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta
isi desfagoara activitatea. Constituie discriminare bazata pe criteriul sex orice comportament nedorit,
definit drept hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata.

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multiplda — orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.

Dispensa pentru consultatii prenatale — reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist.
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Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a acestora.

Gen — reprezintd ansamblul format din rolurile, comportamentele, trasaturile si activitatile pe care
societatea le considera potrivite pentru femei si, respectiv, pentru barbati.

Hartuire — situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca
obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor.

Hartuire sexuala — situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat
fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special,
crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

Hartuire psihologica — se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implica un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte acte
intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori psihologica a
unei persoane.

Incalcarea securitatii datelor cu caracter personal — inseamna o incilcare a securititii care duce, in mod
accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizata a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea.

Locul de munca — este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata cu mijloacele
si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea
unei activitafi de catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii
tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza
unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator.

Munca de valoare egald — activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori
si a acelorasi societati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi
profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau
fizic.

Operator - Inseamnd persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau n dreptul intern.

Parte tertd — inseamna o persoand fizica sau juridica, autoritate publicd, agentie sau organism altul decét
persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa autoritate
a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu caracter
personal.

Persoana Imputernicita de operator — inseamnd persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia
sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Personalul — Personalul de Conducere si Personalul de Executie impreuna.
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Politicile si Procedurile Interne inseamna politicile si procedurile adoptate si implementate in Societate,
precum si orice alte politici si proceduri care vor fi adoptate si comunicate Salariatilor de Societate in
viitor; toate Politicile si Procedurile Interne vor fi afisate/comunicate pentru informarea Salariatilor si
vor avea un caracter obligatoriu pentru Salariati din momentul in care au fost comunicate/afisate.

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea.

Protectia maternitatii — este protectia sanatatii si/sau securitdfii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca.

Reguli corporatiste obligatorii — inseamna politicile in materie de protectie a datelor cu caracter
personal care trebuie respectate de un operator sau de 0 persoana imputernicita de operator stabilita pe
teritoriul unui stat membru, in ceea ce priveste transferurile sau seturile de transferuri de date cu
caracter personal catre un operator sau o persoana imputernicitd de operator in una sau mai multe tari
terte in cadrul unui grup de intreprinderi sau al unui grup de intreprinderi implicate intr-0 activitate
economica comuna.

Regulament GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor, in limba engleza General Data Protection Regulation).

Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in Uniune, desemnata in scris de catre
operator sau persoana imputernicita de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care reprezinta
operatorul sau persoana imputernicitd in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le revin in
temeiul GDPR.

Rude inseamnd, dar fard ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg,
precum si afinii prin casatorie (respectiv paringii, bunicii, fratii/surorile, unchii/matusile, verii primari,
nepotii, copiii adoptati, mama/tatdl/sora/fratele vitreg).

Salariat Tnseamnad orice persoana care intrd in raporturi de munca cu Societatea, indiferent de functia
sau postul sau.

Salariata gravidda — este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa Ti ateste aceasta stare.

Salariata care a nascut recent — este femeia care gi-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de

lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut.
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Salariata care alapteaza — este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
isi alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de aldptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Sex — desemnam ansamblul trasaturilor biologice si fiziologice prin care se definesc femeile si barbatii.

Sef direct inseamna persoana care ocupa functia imediat superioara unei anumite functii din structura
organizationald a Societatii si care asigurd coordonarea si supravegherea acesteia, conform celor
inregistrate in structura organizationala a Societatii si/sau fisa postului.

Sisteme Informatice inseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intranet, posta electronica (e-mail),
aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date, precum si
sistemele de business ale Societatii.

Societatea Urbi-Serv Pecica SA. cu sediul social in Orasul Pecica strada 2 nr 171,ap 2B,jud ARAD,
inmatriculata la Registrul Comertului cu nr. J2/1146/29.09.2020 cod unic de inregistrare 43115420, ,
denumitain continuare “Angajatorul”.

Telemunca — este forma de organizare a muncii prin care salariatul, in mod regulat si voluntar, isi
indeplineste atributiile specifice functiei, ocupatiei sau meseriei pe care o detine, in alt loc decat locul
de muncd organizat de angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si
comunicatiilor.

Telesalariat — este orice salariat care desfasoara activitatea in alt loc decat locul de munca organizat de
angajator, cel putin o zi pe luna, folosind tehnologia informatiei si comunicatiilor.

Il. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.6
(1) Angajarea personalului Angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.
(2) Contractul Individual de Munca este contractul intemeiul caruia o persoana fizica,denumita salariat,
se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica,in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.
(3) Clauzele Contractului Individual de Munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.
(4) Contractul Individual de Munca se incheie pe durata nedeterminata.
(5) Prin exceptie,Contractul Individual de Munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile
expres prevazute de lege.

Art.7
(1)Anterior incheierii sau modificarii Contractului Individual de Munca,angajatorul are obligatia de a
informa persoana selectata in vederea angajarii ori,dupa caz,salariatul, cu privire la clauzele esentiale
pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le modifice.
(2) Obligatia de informarea persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinita de catre angajator la momentul semnarii Contractului Individual de Munca sau a actului
aditional,dupa caz.
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(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul,dupa caz,va fi informata cu privire la ce Iputin

urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau,in lipsa unui loc de munca fix,posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse

locuri;

c) sediul sau,dupa caz,domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte

normative,precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e)criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g)data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

h) 1n cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara

,durata acestora;

i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

j) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

k) salariul de baza,alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii

salariului la care salariatul are dreptul;

I) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

m) durata perioadei de proba, daca este cazul.
(4)Elementele din informarea prevazuta la alin. (3) trebuie sa se regaseasca si incontinutul
Contractului Individual de Munca.
(5) Orice modificarea unuia dintre elementele prevazute la alin.(3)in timpul executarii Contractului
Individual de Munca se realizeaza numai prin acordul partilor, modificarea unilaterald fiind posibila
numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege impune incheierea unui act aditional la contract,
intr-un termen de 20de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii,cu exceptia situatiilor in care o
asemenea modificare este prevazuta in modexpres de lege.
(6) La negocierea,incheierea sau modificarea Contractului Individual de Munca,oricare dintre parti
poate fi asistata de terti,conform propriei optiuni,cu respectarea prevederilor alin. (7).
(7) Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie
de detasare, in conditiile prevazute de lege.
(8) Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de catre angajatorul la care s-a dispus detasarea.
Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care i sunt mai favorabile, fie de drepturile de
la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.
(9) Drepturile banesti ale salariatilor pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate se stabilesc in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
(10)Cu privire la informatiile furnizate salariatului,prealabil incheierii Contractului Individual de
Munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art.8
Tn situatia Tn care angajatorul nu isi executa obligatia de informare,persoana selectata in vederea
angajarii ori salariatul,dupa caz,are dreptul sa sesizeze,in termen de 30 de zile de la data neindeplinirii
acestei obligatii,instanta judecatoreasca competenta si sa solicite despagubiri corespunzatoare
prejudiciului pe care I-a suferit ca urmare a neexecutarii de catre angajator a obligatiei de informare.

Art.9
(1)Tnafara clauzelor generale,intre parti pot fi negociate si cuprinse in Contractul Individual de Munca
si alte clauze specifice.
(2) Sunt considerate clauze specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
a) clauza cu privire la formarea profesionala.
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b) clauza de neconcurenta.
¢) clauza de mobilitate.
d) clauza de confidentialitate.

Art.10

(1) O persoana poate fi angajatda n munca numai in baza unui certificat medical(fisa de aptitudi
necompletata de medicul de medicina muncii), care constata faptul ca cel n cauza este apt pentru
prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin.(1) atrage nulitatea Contractului Individual de Munca.

(3) Competenta si procedura de eliberarea certificatului medical,precum si sanctiunile aplicabile
angajatorului n cazul angajarii sau schimbarii locului ori felului muncii fara certificat medical sunt
stabilite prin legi speciale.
(4)Solicitarea, la angajarea testelor de graviditate este interzisa.

(5) La angajarea in domeniile transport, sanatate, alimentatie publica,educatie si in alte domenii
stabilite prin acte normative se pot solicita si teste medicale specifice.

Art.11
(1)Contractul Individual de Munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale
si personale ale persoanei care solicita angajarea.
(2) Modalitatile in care urmeaza si se realizeze verificarea prevazuta la alin.(1)sunt stabilite in
Regulamentul Intern,in masura in care legea nu dispune altfel.
(3) Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu ocazia
verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decét acela dea aprecia capacitatea de a
ocupa postul respectiv,precum si aptitudinile profesionale.
(4)Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicitda angajarea de la fostii sai
angajatori,dar numai cu privire la activitatile Tndeplinite si la durata angajarii si numai cu in
cunostintarea prealabila acelui n cauza.

Art.12
(1) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
(2) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba,Contractul Individual de Munca poate inceta exclusiv
printr-o notificare scrisa, fara preaviz,la initiativa oricareia dintre parti,fara a fi necesara motivarea
acesteia.
(3) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute n legislatia muncii,in Regulamentul Intern,precum si in Contractul Individual de Munca.

Art.13
(1) Tn cazul reducerii temporare a activitatii,pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare,pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la5 zile la 4 zile pe saptamana,cu reducerea corespunzatoarea salariului,pana
la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabila a
reprezentantilor salariatilor.
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(2) Pe durata reducerii si/sau a ntreruperii temporare a activitatii,salariatii implicati in activitatea
redusd sau intrerupta, care numai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie,platita din fondul
de salarii, ce nu poate fi mai mica de75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat.

Art. 14
(1) Suspendarea Contractului Individual de Munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de Codul muncii.
(2) Suspendarea Contractului Individual de Munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat sai a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decat cele prevazute
la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contracte individuale de munca sau regulamente interne nu se
prevede altfel.
(4) In cazul suspendarii Contractului Individual de Munci din cauza unei fapte imputabile salariatului,
pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.
(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare
de drept a Contractului Individual de Munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 15
(1) Contractul Individual de Munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenita de acestea §i ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile
limitativ prevazute de lege.
(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:
a) in cazul 1n care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata inaptitudinea
fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd isi indeplineasca atributiile
corespunzatoare locului de munca ocupat.
b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este incadrat.
¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de munca
ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii
activitatii.
d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau colective.
(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Angajatorului, cu respectarea
conditiilor de forma si de procedurd prevazute de lege.
(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data comunicarii.

Art.16

(1) Contractul Individual de Munca poate inceta astfel:
a)de drept;
b) ca urmarea acordului partilor, la data convenita de acestea;
C) ca urmarea Vvointei unilaterale a uneia dintre parti,in cazurile si in conditiile limitativ prevazute de
lege.
(2) Termenul de preaviz in cazul demisiei este de maxim 20 zile lucratoare pentru salariatii cu
functie de executie si de 45 zile lucratoare pentru salariatii cu functii de conducere sau conform
clauzelor din contractual de munca daca s-a semnat in altfel.
(3) Contractul Individual de Munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai
mare de 36 de luni.Contractele individuale de munca pe durata determinata incheiate in termen de
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3 luni de la Tncetarea unui contract de munca pe duratd determinata sunt considerate contracte
succesive si nu pot avea durata mai mare del2 luni fiecare.

I11. DREPTURILE SIOBLIGATIILE SOCIETATIISI ALE SALARIATILOR SAI

A. Drepturile si obligatiile salariatilor societditii
Art. 17
Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa.
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal.
¢) dreptul la concediu de odihna anual.
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament.
e) dreptul la sanatate si securitate in munca.
f) dreptul la demnitate In munca.
g) dreptul la acces la formare profesionala.
h) dreptul la informare si consultare.
1) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca.
j) dreptul la protectie in caz de concediere.
k) dreptul la negociere colectiva si individuala.
1) dreptul de a participa la actiuni colective.
m) alte drepturi prevazute de lege.
Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 18
(1)Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform
fisei postului.
b) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern si in Contractul Individual de
Munca.
¢) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu.
d) respectarea cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca.
¢) respectarea programului de lucru si folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu.
f) insusirea si respectarea normelor de muncd, a altor reguli si instructiuni stabilite pentru
compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului.
g) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice a aparaturii, echipamentelor,
instalatiilor aflate In dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care
au acces, precum si exploatarea acestora in deplind siguranta.
h) respectarea normelor de protectia muncii si a mediului.
1) ridicarea calificarii profesionale, frecventarea si absolvirea formelor de pregétire si perfectionare
profesionald recomandate, cunoasterea dispozitiilor legale, a normelor si instructiunilor privind
activitatea pe care o desfasoara.
J) obligatia de loialitate si fidelitate fatd de Angajator in executarea atributiilor de serviciu.
k) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti salariati, asigurarea
unui climat de disciplind, ordine si buna intelegere.
1) instiintarea fara intarziere a sefului ierarhic superior in legaturd cu observarea existentei unor
nereguli, abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si actionarea pentru diminuarea efectelor
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acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau prejudicierea
patrimoniului Angajatorului.

m) respectarea regulilor de acces in perimetrul Angajatorului.

n) anuntarea sefului ierarhic de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii la
serviciu (boala, situatii fortuite).

0) pastrarea secretului de serviciu.

p) participarea la evaludrile periodice realizate de catre Angajator.

r) evidenta, raportarea si evaluarea activitatii profesionale, conform criteriilor elaborate de conducerea
Angajatorului si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

s) respectarea si indeplinirea dispozitiilor cuprinse in contractele de furnizare servicii medicale si n
orice alte contracte in care salariatii au atributii de realizare a unor activitati.

t) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de conducerea
Angajatorului pentru buna desfagurare a activitatii.

u) obligatia de a respecta masurile de sandtate si securitate a muncii in societate.

v) alte obligatii prevazute de lege.

(2) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau orice
situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte
uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupa
caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor negative.

(3) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.
(4) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functionari a Angajatorului, fiecare salariat
are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror
lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile Angajatorului.

B. Drepturile si obligatiile societatii (angajatorului)
Art. 19
Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea societatii.
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii.
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor.
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.
€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii si
Regulamentului Intern.
f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariagilor.

Art. 20
Angajatorului, ii revin, 1n principal, urmatoarele obligatii:
a) sa inmaneze un exemplar din Contractul Individual de Munca, anterior inceperii activitatii.
b) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de muncd si din
lege.
c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca.
d) sd informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca.
e) sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meseric si
specialitate.
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f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

g) sd Infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege.
h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 21
Obligatiile si drepturile partilor pe durata executarii Contractului Individual de Munca pot fi stabilite
si prin clauze specifice, astfel:
a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenta;
c) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate;
e) clauza de stabilitate.

Art. 22

(1)Personalul din cadrul societatii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, precum
si din prezentul Regulament Intern.

(2) Personalul are obligatii si raspunderi de natura profesionala, materiald i morald care garanteaza
realizarea procesului muncii, conform legii.

IV. REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII iN CADRUL SOCIETATII

Art. 23
Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:
a) sa respecte regulile interne de acces si de plecare din societate.;
b) sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;
¢) in timpul lucrului sa nu paraseasca locul sau de munca, decat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de munca, cu exceptia
situatiilor de pericol iminent;
d) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in Fisa
Postului sau care i-au fost incredintate de conducatorul sau direct conform legii;
e) sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al societatii; orice disputa de natura personala pe teritoriul societatiisi in timpul
programului normal de lucru este interzisad si constituie abatere disciplinara;
f) sa aplice normele legale de securitate si sandtate in munca si de prevenire si stingere a incendiilor;
sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau orice situatie de
pericol iminent;
g) sa aplice normele de sanatate si securitate in munca si a celor privind Situatiile de Urgenta;
h) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara,
cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern; acumularea unui numar de 3 (trei)
zile de absente nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de 10 (zece) zile de absente
nemotivate intr-un interval de 2 (doud) luni, atrage desfacerea disciplinara a Contractului Individual de
Munca;
1) sdanunte, in maximum 48 de ore, situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal, in situatie
contrara fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; in cazuri temeinic
justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificila din punct de vedere medical
in care se aflad aceastd reguld nu se aplica;
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J) sa-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodica, pe durata executarii Contractului
Individual de Munca;

k) sa anunte seful direct despre orice modificare a datelor personale intervenita, pentru o corecta
preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor, precum
si pentru o evidentd corecta la nivelul angajatorului;

I) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor societatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea societatii;

m)sa respecte orice alte masuri luate de conducerea societatii, care vizeaza imbunatatirea conditiilor
de securitate si sandtate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de munca;

Art. 24

(1) Salariatilor societatii le este interzis:
a) sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul societatii sau sa se prezinte
la programul de lucru in stare de ebrietate;
b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;
C) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica; sa adreseze injurii sau
Jjigniri vizitatorilor societatii; sd vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalfi salariati, cu conducerea societatii,
precum si cu orice alte persoane cu care intra in contact in incinta societatii;
d) sa comita acte imorale, violente sau degradante;
e) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen aprovizionate,
depozitate si utilizate corespunzator de catre societate, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia,
dupa caz;
f) sd introduca si sa consume substante stupefiante;
g) sa introducd, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta societati;
h) sa desfasoare in incinta societatii activitati politice de orice fel ;
i) sa efectueze in incinta societatii si/sau la locul sau de muncéd/postul sau de lucru, alte lucrari sau sa
presteze alte activitafi decat cele care constituie obligatii de serviciu; sa foloseascd mijloacele de
comunicatie (telefon, fax etc.), cat si cele de birotica in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si
interesele societatii, dupa caz;
J) sa primeasca de la o societate, client sau tertd persoana fizica sau juridicd cu care socictatea intretine
relatii contractuale si cu care salariatul intra in contact datorita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie,
orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerata, de asemenea, o incélcare a interdictiei,
K) sa utilizeze orice element al patrimoniului societatii in interes personal, fara acordul prealabil al
conducerii;
) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;
m) sa reprezinte societatea in relatiile cu tere persoane fizice sau juridice, fara a avea imputernicire scrisa
prealabila;
n) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale.
(2) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare in societate constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza ca atare, indiferent de functia
sau postul pe care 1l ocupa persoana care a savarsit fapta.
(3) Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazad incalcarea cu vinovatie de citre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale 1n vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in
Contractele Individuale de Muncd, in fisa postului, in Regulamentul Intern, ori de ordinele si
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
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V. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAUCONTRACTUALE SPECIFICE

Timpul de munca si timpul de odihnd

Art. 25
(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi
si 40 ore pe sdptamana, realizate in sdptamana de lucru de 5 zile.
(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii de lucru la societate este urmatoarea:
- program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe sdptdmana, cu doua zile de repaus (sambdta si duminica).
- Intr-un singur schimb de lucru intre orele 8:00 — 16:00 (cu 1 ora pauza de masd) sau potrivit
hotararilor conducerii societatii;

Art. 26
(1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare, calculate pentru o perioada de maxim o luna de zile.
(2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungita peste 48 de ore pe sdptamana, care
include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca calculata la o perioada de referinta
de 6 luni sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.La stabilirea perioadelor de referintd prevazute mai
sus nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual sisituatiile de suspendare a Contractului
Individual de Munca.
(3) Exceptie de la prevederile alin. (1) si (2) face personalul care are norma de baza la alta societate
si desfagsoara activitate, conform legii.
(4) Derogarile individuale de la acest program pot fi aprobate numai de conducerea Angajatorului.
(5) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in Contractul
individual de munca.
(6) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor
prin semnarea de luare la cunostintd a prevederilor prezentului Regulament Intern.
(7) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor.
(8) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.
(9) Durata zilnica a timpului de munca este impartitd in doua perioade: o perioada fixa in care
personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care salariatul isi alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.
(10) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112 si
114 din Codul muncii.
(11) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul societatii, se compenseaza cu
timp liber corespunzator sau se platesc conform legii.
(12) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de forta
majord sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii
consecintelor unui accident.
(13) Programul de lucru inegal se face cu respectarea timpului de lucru de 40 de ore pe sdptamana cu
o durata zilnica a timpului de munca mai micd sau mai mare de 8 ore pentru toti salariatii din cadrul
societatii, indiferent de norma de lucru.

Art. 27
(1) Munca prestata Intre orele 22,00 - 06,00 este consideratd munca de noapte.
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(2) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui examen
medical, platit de angajator Tnainte de inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic.

(3) Organizarea activitatii in regim de munca de noapte se comunica Inspectoratului Teritorial de
Munca.

(4) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani, femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi
obligati sa efectueze munca de noapte.

Art. 28
(1)Personalul societatii beneficiaza de o pauza de masa in conditiile prevazute n prezentul Regulament
Intern.
(2) Pauza de masa incepe la ora 12 si se termina la ora 13.

Art. 29
(1) Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt prevazute in Legea nr. 53/2003, in alte acte
normative sau administrative cu caracter normativ.
@) Conform art.139 din Legea nr.53/2003, Codul Muncii, zilele de sarbatoare legala in care nu se
lucreaza in societate sunt:
- 1 si 2 ianuarie — Anul Nou;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, prima si a doua zi de Pasti;
- 1 mai — ziua Muncii;
- 1 iunie — ziua Internationala a Copilului;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie - Ziua Nationald a Romaniei;
- 25 5126 decembrie - prima si a doua zi de Craciun;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.
(3) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
(4) Tn cazul in care, din motive justificate, nu se acordi zile libere, activitatea prestatd se compenseaza
sau se plateste conform legii.
(5) Pentru activitatea prestata de salariati in zilele de sarbatori legale, se acorda spor la salariul de baza,
conform Contractului Individual de Munca al fiecarui salariat si/sau legislatiei specifice aplicabile in
vigoare.

Art. 30
(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se
includ in durata concediului de odihna, in conditiile prevazute in legislatia specifica.
(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului — 5 zile.
b) casatoria unui copil — 2 zile.
C) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericultura.
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile.
¢) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi.
f) donatorii de sange — conform legii.
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g) la schimbarea locului de munca in cadrul aceleiasi societati, cu mutarea domiciliului in alta localitate
— 5 zile.

(3) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concediu fara plata de maximum
90 de zile cu aprobarea conducerii societatii si cu rezervarea postului in conditiile dispozitiilor legale
n vigoare.

(3) Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa certifice
dreptul de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere platite acordate pentru casatoria salariatului si
casatoria unui copil, cererile se prezinta cu cel putin 15 zile calendaristice anterior efectuarii.

Art. 31
(1)Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca evidenta orelor de munca prestate zilnic de
fiecare salariat, cu evidentierea orei de incepere si a celei de sfarsit al programului de lucru, si de a
supune controlului inspectorilor de munca aceasta evidenta, ori de cate ori se solicita acest lucru.
(2) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza foii colective de prezenta sau a condicii.
(3) Evidenta prezentei la serviciu se intocmeste pe foaia colectiva de prezenta de cétre responsabilul
cu aceasta activitate, este aprobata de catre administratorul societatii si se transmite catre persoana care
asigurd serviciile de contabilitate pana in ultima zi lucratoare a lunii in curs.

B. Concediile

Art. 32
(1) Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor; acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru personalul societatii se stabileste de catre
angajator, in functie de interesul societatii si al salariatului in cauza, perioada de efectuare a concediului
se stabileste pana la data de 31 decembrie, pentru anul calendaristic urmator.
(3) Durata concediului de odihna de care beneficiaza salariatii societatii este prevazuta in Contractul
Individual de Munci si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite conform legii nu
sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind
obligat sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui
n care acesta s-a aflat in concediu medical.
(6) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa acorde concediul de
odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul
la concediul de odihnad anual. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa
numai in cazul incetarii Contractului Individual de Munca.
(7) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru Ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.
(8) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce
a Incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de
ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Art. 33
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(1) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

(2) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu stabilita
conform legii.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator.

Art. 34
(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru
interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul are
obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la
locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului
de odihna.
(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.
(4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihna in anul urmator este permisa numai in cazurile
prevazute de lege.
(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetarii
Contractului Individual de Munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.
(6) Incapacitatea temporara de munca suspenda efectuarea concediului de odihna anual.

Art. 35
(1) Salariatii au dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului pentru cresterea si ingrijirea
copilului in varsta de pana la 2 (doi) ani. Concediul poate fi acordat numai unuia dintre parinti sau
sustinatorii legali.
(2) Cererea va preciza in mod expres obligatia ca salariatul / salariata s comunice in scris reluarea
activitatii, anterior datei limita, cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucratoare.

Art. 36
(1) Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel putin
o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.
(2) Efectuarea concediului pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui an
calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatdmant sau pentru
sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).
(3) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru rezolvarea unor probleme personale, cu respectarea
dispozitiilor legii, avandu-se in vedere atat interesele salariatului, cat si buna desfasurare a activitatii
societatii.
(4) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.
(5) Fac exceptie concediile pentru formare profesionala fara plata, acordate in conditiile prevazute de
Codul Muncii.
(6) La data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul II,
pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de vérstd cu reducerea varstei
standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de muncad in cazul
invaliditatii de gradul I sau II.

Art. 37
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Contabilul Sef are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea evidentei privind concediile de
odihna anuale, concediile pentru incapacitate temporard de munca (medicale), concediile fara plata, orele
prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte, absentele, intarzierile de la program, invoirile
si orice alte aspecte care privesc timpul de lucru al salariatilor facand aceste mentiuni in statele personale
de serviciu ale salariatilor.

C. Salarizarea

Art. 38
(1)Pentru munca prestata in baza Contractului Individual de Munca fiecare salariat are dreptul la un
salariu exprimat in bani, in moneda nationala (lei).
(2) In cadrul societitii salariul se stabileste conform prevederilor legale aplicabile.
(3) Plata salariului se efectueaza periodic, in data de 6 lucratoare din luna.
(4) Salariul primit de salariatul temporar pentru fiecare misiune nu poate fi inferior celui pe care il
primeste salariatul utilizatorului, care presteaza aceeasi munca sau una similara cu cea a salariatului
temporar.In misura in care utilizatorul nu are angajat un astfel de salariat, salariul primit de salariatul
temporar va fi stabilit ludndu-se Tn considerare salariul unei persoane angajate cu contract individual
de munca si care presteazd aceeasi muncad sau una similara.

VI. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 39
Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca — inclusiv cu conduita la locul de munca — ce
consta ntr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie sau din culpa de catre un salariat, prin care
acesta a Incdlcat normele legale, Regulamentul Intern, alte reglementari interne ale societatii,
Contractul Individual de Munca, ordinele sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 40
(1)Constituie abatere disciplinara incalcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe
care 0 ocupa,a obligatiilor de serviciu,inclusiva regulilor de comportare prevazute in prezentul
regulament,constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare, urmatoarele
fapte:
- intérzierea si tematica in efectuarea lucrarilor.
- intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru.
- absente nemotivate de la serviciu.
- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal.
- atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor deserviciu.
- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter.
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in Fisa Postului.
- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor.
- manifestari care aduc atingere prestigiului societatii.
- exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariatori in timpul programului de lucru,a unor opinii
sau activitati publice cu caracter politic.
- incalcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloiala.
- parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic.
- desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program.
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- solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari unor servicii care
sa dauneze activitatii societatil.

- introducerea,distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii Tn societatea bauturilor
alcoolice,pentru a fi consumate la locul de munca.

- intrarea si ramanera in societate sub influenta bauturilor alcoolice.

- introducerea,posedarea, consumarea,distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al caror efect
pot produce dereglari comportamentale.

- intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala.

- desfasurarea activitatilor politice de orice fel.

- orice alte fapte interzise delege.

- fumatul in locuri nepermise,intarzierea de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul de a
se supune aplicarii politicilor de:securitate si protectie a muncii,interzicerea fumatului,interzicerea
consumului de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari comportamentale, sunt
considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneaza conform prezentului regulament prin
desfacerea Contractului Individual de Munca.

- Incetarea nejustificatd a lucrului.

- scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul societatii, fard forme legale, instrdinarea acestora
sau utilizarea lor in scopuri personale.

- Intarzierea nejustificatd in efectuarea lucrarilor.

- transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de interes public
si nu au legatura cu respectivele persoane.

- desfasurarea de activitati ca salariafi, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
sau juridice Tn timpul programului de lucru.

- traficul de influenta.

- abuzul de drept.

- efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu.
- nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor.

- interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal.

(2)Faptele enumerate la alin. (1) au caracter exemplificativ, si nu limitativ.

Art. 41
(1)Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor savarsite sunt:
A. Pentru personalul de conducere:
a) observatie scrisa.
b) avertisment scris.
¢) diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioadda de 1 — 6 luni si/sau, dupa caz, si a
indemnizatiei de conducere.
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii de conducere, indrumare si control.
e) destituirea din functia de conducere.
f) desfacerea disciplinard a Contractului Individual de Munca.

B. Pentru personalul de executie:

a) avertismentul scris.

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile.

c¢) diminuarea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%.

e) desfacerea disciplinard a Contractului Individual de Munca.
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(2) Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de legislatia in vigoare, respectiv
Codul Muncii.

(3) Cercetarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul de executie si personalul de conducere se
efectueaza in conformitate cu metodologia prevazuta in prezentul Regulament Intern.

Art.42
(1)Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara,avand dreptul de a aplica, potrivit legii,sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori decate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2)Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitda cu vinovatie de catre salariat,prin care acesta a incélcat normele legale, Regulamentul
Intern,Contractul Individual de Munca, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

|. Abaterea disciplinard si ce conditii trebuie sa indeplineasca

In conformitate cu legislatia in domeniul dreptului muncii (art. 247 alin. 2 din Codul Muncii),
abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca ce constd intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de salariat prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul Intern, Contractul
Individual de Munca sau contractul colectiv de munca (daca este cazul), ordinele si dispozitiile legale
ale superiorului ierarhic.
Astfel, pentru ca o fapta sa constituie o abatere disciplinara ea trebuie sa indeplineasca cumulativ
urmatoarele conditii:
+ Sa fie o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie — aceasta poate insemna atat culpa, cat si intentia;
» Fapta sa fi incalcat un document, ordin sau dispozitie legald — daca, de exemplu, salariatul refuza
indeplinirea unei dispozitii data de superiorul ierarhic, ca fiind ilegala, aceasta nu va constitui o abatere
disciplinara.

Il. Desfasurarea cercetdirii disciplinare prealabile
Codul Muncii prevede, in mod limitativ, sanctiunile ce pot fi aplicate de catre angajator in vederea
pedepsirii unei abateri disciplinare, de unde rezulta ca orice alte sanctiuni sunt considerate neaplicabile
n acest domeniu.

Sanctiunile disciplinare enumerate de Codul Muncii sunt:
a) avertismentul scris.
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile.
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%.
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%.
e) desfacerea disciplinara a Contractului Individual de Munca.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Amenzile disciplinare sunt interzise.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Toate sanctiunile disciplinare au caracter temporar, cu exceptia celei prin care se desface
Contractul Individual de Munca, astfel, o reducere a salariului nu poate avea un caracter definitiv in
niciun caz (ea putand fi luatd doar pentru o perioadd de maximum trei luni).
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Angajatorul nu are voie sd sanctioneze un salariat, cu exceptia avertismentului scris, fard a
conduce o cercetare prealabila.

Cercetarea prealabild consta in descoperirea abaterii, strangerea probelor savarsirii abaterii,
stabilirea vinovatiei si, cel mai important aspect, convocarea salariatului cercetat disciplinar in vederea
formularii apararilor sale.

In acest sens, pentru a desfisura o cercetare prealabild in mod corect angajatorul va convoca in
scris prin intermediul reprezentantului desemnat pentru efectuarea cercetarii disciplinare (poate fi si o
comisie). Pentru ca o convocare sa fie valabila ea trebuie sa contind obiectul convocarii, data, ora si
locul unde va avea loc audierea.

Numirea comisiei disciplinare este facuta, prin emiterea unei decizii, In conformitate cu
prezentul Regulamentul Intern al societatii. Acest regulament specifica regulile clare prin care se
desemneaza comisia disciplinara.

Convocarea va fi inmanata salariatului cercetat disciplinar, iar acesta va trebui sa semneze ca a
luat la cunostintd de aceasta. In cazul in care salariatul refuzi semnarea prin care ia la cunostinta de
continutul convocarii, angajatorul poate trimite convocarea prin posta, cu confirmare de primire, la
adresa salariatului (din dosarul sdu de personal). Mai este o posibilitate prin care se poate apela la un
martor care sa fie de fatad in momentul inmanarii convocarii i, in caz de refuz al salariatului de luare
la cunostinta, sd se Intocmeasca un proces verbal In baza cdruia se consemneazd ca in prezenta
martorului angajatorul si-a indeplinit obligatia comunicarii convocdrii, iar salariatul a refuzat luarea la
cunostinta a acesteia.

n timpul audierii, salariatul are dreptul, daca este cazul, si fie asistat de un reprezentant al
sindicatului, cu conditia ca acesta sa fie membru de sindicat. Salariatul va avea dreptul sa isi sus{ina
toate apararile si sa prezinte dovezi in vederea sustinerii nevinovatiei sale.

Activitatea comisiei disciplinare va fi consemnata intr-un proces verbal si, in baza propunerii
comisiei, angajatorul va emite 0 decizie de sanctionare.

In cazul in care salariatul nu se prezinta la audiere, chiar daca toate procedurile de convocare
au fost intocmite corect si nu prezintd un motiv obiectiv pentru neprezentare, angajatorul are dreptul
de a sanctiona salariatul fara sd mai efectueze o cercetare prealabila. Astfel, absenta nejustificata a
salariatului cercetat disciplinar la audiere reprezinta o recunoastere a acuzatiilor care 1i sunt aduse si o
cercetare prealabila nu ar mai fi necesara.

I11. Individualizarea pedepsei

Atunci cand angajatorul individualizeaza sanctiunea pentru abaterea disciplinara el trebuie sa tina cont
de art. 250 din Codul Muncii.

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta.

IV. Emiterea deciziei de sanctionare

Angajatorul va pune in aplicare sanctiunea decisd 1n urma cercetdrii aplicabile (daca a fost
cazul) numai in baza unei decizii scrise, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd a savarsirii abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de sase luni de la data sdvarsirii faptei.
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Decizia de sanctionare va fi comunicata in termen de cinci zile calendaristice de la emiterea ei
si isi va produce efectele din momentul comunicarii. De exemplu, dacd se decide o concediere
disciplinara, termenul de preaviz va incepe sa curga din momentul comunicérii deciziei catre salariat
si nu de cand aceasta a fost emisa de angajator.

Ca si in cazul convocarii, decizia de sanctionare va fi inméanata salariatului si in cazul refuzului
acestuia de luare la cunostintd va fi trimisd prin postd cu confirmare de primire. Pentru siguranta,
angajatorul poate opta si pentru trimiterea deciziei de sanctionare prin posta cu confirmare de primire
si valoare declarata, astfel demonstrand nu numai trimiterea deciziei, dar si continutul plicului. Odata
ce decizia a fost comunicata, salariatul are la dispozitie 30 de zile calendaristice in vederea contestarii
ei in instanta competenta (tribunalul din raza caruia salariatul isi are domiciliul).

Perioadd de cel mult sase luni ((1)-(5))

A
- —

(1)Momentul in care a (3)Desfasurarea (5)Comunicarea deciziei
fost savarsita abaterea cercetarii disciplinare de sanctionare catre

disciplinara prealabile salariat

x | ¥
[ v |

‘ (2)Luarea la cunostinta a (4)Emiterea

* >
I »

angajatorului de deciziei de
abaterea disciplinara sanctionare

/

Termen de cinci zile calendaristice ((4)-(5))

N _/
e

Pericadd de cel mult 30 de zile calendaristice ((2)-(4))

In mod obligatoriu, decizia de sanctionare va cuprinde toate elementele de mai jos (art. 252
alin. 2 din Codul Muncii), in caz contrar ea fiind lovita de nulitate:
* Descrierea faptei care reprezinta abatere disciplinara;
* Precizarea prevederilor care au fost incdlcate de salariat prin abaterea savarsita (statut profesional,
Regulament Intern, Contract Individual de Munca etc.);
» Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cadrul cercetarii prealabile
sau motivul pentru care cercetarea prealabild nu a fost desfasurata;
* Temeiul legal in baza caruia este aplicata sanctiunea disciplinara (art. 248 alin. 1 din Codul Muncii);
» Termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
» Numirea instantei competente in solutionarea contestatiei.

V. Aplicarea sanctiunii

In cazul in care apar circumstante noi, necunoscute in momentul cercetarii prealabile, ce sunt
de natura sa duca la o sanctiune mai aspra, se va proceda la initierea unei noi cercetari, care va indeplini
toate conditiile si termenele precizate anterior. Astfel, daca se descoperd noi circumstante ale abaterii
dupd trecerea termenului de sase luni de la savarsirea abaterii sau dupd mai mult de 30 de zile
calendaristice de la luarea la cunostinta de cétre angajator de savarsirea acesteia, atunci o agravare a
sanctiunii disciplinare nu mai este posibila.
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V1. Elemente esentiale in procedura disciplinara

Pas Termene si/sau observatii Documentul utilizat
Descoperirea abaterii Plangere, Nota de constatare sau
disciplinare Raport de constatare

Numirea comitetului Decizie de numire conform
disciplinar Regulamentului Intern al
societatii
Dovada abaterii Declaratii ale martorilor,
disciplinare instructiuni, precum si luarea lor

la cunostinta, atributii de
serviciu, proceduri interne etc.

Convocarea Va contine, Tn mod cumulativ: Convocarea ce contine
salariatului in cadrul  obiectul, data, ora si locul audierii ~ semnatura salariatului de luare la
cercetarii prealabile cunostinta sau confirmarea de

primire de la posta sau procesul
verbal prin care se constata
refuzul luarii la cunostinta de
catre salariat in prezenta unui

martor
Cercetarea prealabili  Sunt consemnate toate apararile Procesul verbal al audierii care
salariatului in cauza, dovezile va fi semnat de salariatul audiat
furnizate de acesta, motivarile
folosite si daca salariatul este asistat
de un reprezentant al sindicatului
(daca este cazul)
Sanctionarea Tn termen de 30 de zile Decizia de sanctionare care va
disciplinara calendaristice de la luarea la cuprinde toate elementele
cunostinta a angajatorului de prevazute la art. 252 alin. 2 din
abatere, dar nu mai tarziu de sase Codul Muncii
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luni de la sdvarsirea acesteia

Comunicarea Tn termen de 5 zile calendaristice de  Decizia de sanctionare semnati
sanctiunii la data emiterii deciziei de de salariat de luare la cunostinta
disciplinare sanctionare sau confirmarea de primire de la
posta
Radierea sanctiunii Tn termen de 12 luni de la data Decizie scrisa emisa de angajator
disciplinare aplicarii,cu conditia ca, 1n acest

timp sd nu mai fi fost aplicata nici o
alta sanctiune disciplinara

Art.43

Dreptul de aparare al salariagilor
(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare,imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generala in serviciu a salariatului,precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege. Sanctiunea disciplinara
nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea
salariatului.Audierea salariatului trebuie consemnata in scris,sub sanctiunea nulitatii.
(2)Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Tn astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.
(3)Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se prezinte in vederea audierii.
(4)Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.
(5)Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitdnd anularea sau
modificarea dupa caz,a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
(6)Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate,persoanele cu rea credinta care au determinat
aplicarea sanctiunii disciplinare,raspund disciplinar, material,civil si dupa caz penal.

VIL. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 44
(1)Societatea se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor in
toate aspectele legate de munca.
(2) Masurile privind securitatea si sdnatatea In munca nu creeaza obligatii financiare pentru angajati.
(3) Angajatorul asigurd securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de muncd prin
servicii exterioare societatii.
(4) Angajatorul a luat masurile necesare pentru protejarea securitatii $i sanatatii salariatilor, inclusiv
pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare §i pregatire, precum §i pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i mijloacelor necesare acesteia.
(5) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute mai sus s-a t{inut seama de urmatoarele
principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
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¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenudrii, cu precadere, a muncii
monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii,

¢) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

(6) Angajatorul asigura accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii asigurat de o
asociatie patronala.

A. Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in muncd
Art. 45

(1)Societatea asigura conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii in
muncad, urmarind insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sandtate iIn munca,
activitate realizatd prin instruirea in domeniul securitatii i sanatatii in munca care cuprinde trei faze:

a) instruirea introductiv-generala.

b) instruirea la locul de munca.

C) instruirea periodica.
(2) Instruirea introductiv-generala se efectucaza de catre persoana desemnata cu atribugii si
responsabilitati in domeniul securitatii si sanatatii in munca a urmatorilor:

a) noilor salariati incadrati in munca (inclusiv a participantilor la procesul de munca).

b) salariatilor detasati de la o societate la alta.

) salariatilor delegati de la o socictate la alta.

d) salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar.
(3) Instruirea la locul de munca — se face de catre conducatorul locului de munca,dupa instruirea
introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum
si masurile si activitatile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat
salariatul respectiv.
(4) Instruirea periodica — se face intregului personal, de catre conducatorul locului de munca si are
drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.
Aceasta se efectueaza periodic, la intervale stabilite prin hotararea Administratorului societatii si
suplimentar instruirii periodice programate, in urmatoarele situatii:
a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sdu de munca.
b) cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate §i sanatate in munca privind activitagi
specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de  securitate a muncii.
c) lareluarea activitatii dupa accident de munca.
d) la executarea unor lucrari speciale.

A. Obligatiile societdtii
Art. 46
(1) In cadrul responsabilitatilor sale, societatea in calitatea sa de angajator, are obligatia si ia toate
masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
C) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii in munca.
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(2) Tinand seama de natura activitatilor societatea are urmatoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea salariatilor, evaluare in urma careia, daca este
necesar, sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei salariatilor;

b) sa ia in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munca
atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

C) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
crearea conditiilor de pre intampinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor 1n situatii
speciale si in caz de pericol iminent;

d) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor;

€) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, testarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

f) sa prevadain Contractul Individual de Munca al salariatilor materialele igienico-sanitare care se
acorda;

g) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

C.Obligatiile salariatilor
Art. 47
Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;

C) sa comunice imediat conducerii sau responsabilului cu activitatea de prevenire si protectie orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa coopereze cu conducerea sau cu lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie, atat
timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatagii si securitatii salariatilor;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca.

D. Organizarea activititii de securitate sisdndtate in muncd in cadrul societatii
Art. 48

(1) Societatea poate organiza activitatea de securitate sisdndtate a muncii atat cu personal propriu,
prin desemnarea unor lucratori cu activitatea de prevenire si protectie, cat si cu serviciul extern de
prevenire si protectie.

(2) Lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie se stabileste prin decizie interna emisa
de Administratorul societatii.

(3) Comitetul de securitate §i sdnatate in muncd are drept scop asigurarea implicarii salariatilor la
elaborarea si aplicarea deciziilor In domeniul protectiei muncii, organizarea,functionarea si atributiile
acestuia fiind stabilite prin regulament propriu.
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E. Serviciul medical de medicina muncii
Art. 49

(1) Prestarea serviciilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul societatii prin intermediul

unui cabinet specializat pe baza de contract, prin care se asiguraurmatoarele:

a) angajarea personalului se face numai dupa efectuarea unui examen medical prealabil, cu
confirmarea scrisa a medicului de medicina muncii ¢ locul de munca sau meseria propusa nu este
contraindicatd din punct de vedere al sanatatii viitorului salariat; societatea are obligatia de a
completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare si fisa de expunere la riscuri
profesionale, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza sa lucreze candidatul, un
extras (copie) a carnetului sau de muncasi, dupa caz, o copie a dosarului sau medical de la locul
anterior de munca al acestuia; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu
concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul
de munca respectiv);

b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor o data
pe an si urmarirea efectudrii integrale a acestuia;

C) respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a
controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activitatii.

(2) Medicul de medicina muncii este obligat sd prezinte administratorului societatii rapoarte scrise cu

privire la starea de sanatate a salariatilor in relatie cu conditiile de muncasi riscurile profesionale, la

actiunile Intreprinse si eficienta acestora.

F. Metode si mijloace de instruire
Art. 50
Societatea are obligatia, conform legii, sd asigure organizarea unei activitati permanente de informare
in domeniul protectiei muncii, utilizdnd formele si mijloacele cu confinut specific: afise, pliante,
cataloage, brosuri, carti, precizari etc.

G. Materiale igienico-sanitare
Art. 51
Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor, in scopul asigurarii igienei si
protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor imbolnaviri
profesionale. Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare. La stabilirea
cantitatilor si periodicitatea acordarii acestora se fine cont de recomandarile medicului de medicina
muncll.

H. Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de muncda/domiciliu
Art. 52
In timpul deplasarii pe traseul normal de acasa la serviciu si de la serviciu acasa, in perioada de timp
normald de deplasare, salariatii sunt obligati sd respecte urmatoarele reguli:
a) sa circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice;
b) sa circule numai pe partea stanga a drumurilor publice, daca acestea nu au trotuare sau poteci;
c) sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru trecerea
pietonilor, iar acolo unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul strazilor, dupd ce s-au
asigurat ca nu exista vreun pericol; traversarea drumurilor publice se face perpendicular pe axa
acestora,
d) sa nu urce, sa nu coboare si sa nu deschida usile autovehiculului de transport in comun in timpul
mersului;
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e) sa nu calatoreasca pe scarile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor, troleibuzelor,
autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stand in picioare in caroseria autocamioanelor sau
remorcilor;

f) sa nu distragd, prin discutii, atentia conducatorilor autovehiculelor de transport in comun;

g) sa foloseasca numai acele culoare si scari rulante de acceS la peroanele amenajate pentru
urcare/coborare in mijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafatd (metrou usor); calatorii
nu vor urca sau cobori din ramele acestor mijloace de transport dupa ce a fost comunicatd comanda de
inchidere a usilor de acces ale garniturii respective;

h) sa respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor cladirilor in care locuiesc pe timpul
deplasarii la / de la locul de munci;

i) la deplasarea la/de la locul de muncd/domiciliu cu autovehiculul proprietate personald sa
respecte legislatia specifica circulatiei pe drumurile publice, astfel incat sa protejeze propria persoand
si pe ceilalti participanti la traficul auto.

VIII. REGULI PENTRU SITUATII SPECIALE

A. Requli pentru sezonul rece

Art. 53
Tnainte de Tnceperea sezonului rece se vor lua urmatoarele masuri, raspunzitor de executarea acestora
fiind Administratorul:
a) vor fi verificate instalatiile de incalzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele de
incdlzire si, dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile constatate.
b) vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti).
C) se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces, de evacuare si interventie.

Art. 54
Daca temperaturile scad sub — 20 grade Celsius pe 0 perioada de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive,
corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de
munca:
a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 1/persoana/zi.
b) asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi.
) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii starii de
sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

B. Requli pentru perioadele caniculare
Art. 55
Daca temperaturile depdsesc + 37 grade Celsius pe o perioadd de cel putin 3 zile consecutive, se vor
lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:
a) asigurarea ventilatiei la locul de munca.
b) asigurarea zilnica a cate 2 1 apa minerald/persoana.
c) reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activitatii fizice.

31/43



REGULAMENT INTERN

IX. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A
DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 56
(1) Societatea respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii umane
si aplica principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii sai. Astfel relatiile de munca din cadrul
societatii nu sunt conditionate:
a)de participarea la o activitate economicd sau exercitarea libera a unei profesii, de apartenenta a
salariatului la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata;
b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitdti, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale a acesteia;
¢) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs organizat de societate sau de reprezentantul acesteia,
de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de
varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;
d)la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datoritd apartenentei angajatilor la o
rasa, nationalitate, comsocietate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata ori datoritd varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.
(2) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
societatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.
(3) Societatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuala sau a altor date cu caracter personal care privesc persoanele aflate in cautarea unui
loc de munca.
(4) In cadrul societatii relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii §i angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori
activitate sindicala, este interzisa.
(5) Toti salariatii din societate beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitagii si a constiintei
sale, fara nici o discriminare.
(6) Tuturor salariatilor din societate le sunt recunoscute dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.
(7) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul de sex
cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

Art. 57
(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament Intern.
(3) Este interzis sa se solicite unei candidate, In vederea angajarii, sa prezinte un test de sarcind si sa
semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a
Contractului Individual de Munca.
(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide
si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.
(5) Angajatorul, in aplicarea prevederilor OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de
muncad, va lua cand este cazul si la sesizarea scrisa a salariatelor interesate, masurile prevazute de lege.
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- Femeile gravide, lauzele si cele care alapteazd nu sunt obligate sd presteze munca de noapte.
- Salariata gravida, cea care a nascut recent si cea care alapteaza vor beneficia de drepturile conferite
de lege dupa ce va informa in scris angajatorul despre situatiile mentionate, in vederea luarii deciziilor
optime de la caz la caz (anuntare medic medicina muncii, acordare concedii, amenajare spatii, acordare
facilitati sub aspectul timpului de munca etc.).

(6) In vederea protejarii sanitatii mamei si copilului este interzis salariatei si revina la locul de munca
in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.Salariata care opteaza, in prelungirea
ani, este obligatd sa anunte angajatorului aceasta optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu
postnatal.

(7) Salariatii care renunta la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varstd de pand la doi ani
beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fard sa le fie afectate
salariul de baza si vechimea in munca. La cererea lor se poate acorda program decalat, cu alte ore de
incepere a programului de lucru, daca activitatea societdtii permite.

(8)La cererea intemeiata a salariatelor gravide, angajatorul va permite efectuarea de controale medicale
in timpul programului de lucru, conform recomandarilor medicului care urmareste evolutia sarcinii,
fara a le fi afectate drepturile salariale.

(9)Salariata in cauza este obligatd sa prezinte adeverinta medicala privind efectuarea controalelor
pentru care s-a invoit.

(10)Masurile de igiena, securitate in munca, protectie a sanatatii, cele privind timpul de munca, precum
si orice alte masuri specifice in domeniul protectiei maternitatii, se vor lua in conformitate cu legislatia
specifica aplicabild in vigoare.

Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va
anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(11) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor
de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui risc pentru
securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(12) Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatoric a medicului de medicina
muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(13) Angajatorii sunt obligati ca, In termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa
Tnmaneze o0 copie a acestuia salariatilor.

(14) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legdtura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante.

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu.

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului.

d) stabilirea remuneratiei.

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale.

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala.

g) evaluarea performantelor profesionale individuale.

h) promovarea profesionala.

1) aplicarea masurilor disciplinare.

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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(15) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (14) lit. a) locurile de munca in care, datoritd
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

(16) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoand la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

(17) Hartuirea sexuala reprezinta orice formd de comportament nedorit, constdnd in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare,
cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(18) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata.

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(19) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

(20) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii
care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala
la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

(21) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va
contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(22) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuala, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica
masuri disciplinare.

(23) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(24) Orice fel de represalii, Tn urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului, cat
si Impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare
si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(25) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(26) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare,
hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura
sexuald, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia
indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

X. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
PETITIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 58
(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii societatii, in scris, cu privire la orice aspect care
rezultd din executarea Contractului Individual de Munca.
(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii Angajatorului in conditiile legii si ale Regulamentului Intern.
(3)Petitiile salariatilor se depun la Administratorul societatii, acesta avand obligatia de a inregistra
documentul prezentat de salariat, fard a avea dreptul de a interveni asupra continutului documentului
sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii.
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(4)Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(5) Petitiile care nu sunt inregistrate la Administratorul societatii sau care nu contin in cadrul lor datele
de identificare ale petentilor si nu sunt semnate 1n original nu sunt considerate valide si nu se iau in
considerare, fiind clasate.

Art. 59

(1) Societatea va comunica petentului raspunsul sau, in scris, in termenul general prevazut de legislatia
in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta salariatului care
se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea societatii este considerata
abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Internsilegislatia
aplicabila.

(2) Conducerea societatii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fard ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 60

(1)Salariatul are dreptul de a se adresa Institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la aspecte
care rezulta din executarea Contractului Individual de Munca sau la institutiile indicate de societate in
raspunsul sau la petitie si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile
calendaristice. Societatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea
procedurilor legale de catre salariat, aceasta determindnd pierderea termenelor de sesizare ale
institutiilor abilitate ale statului indicate de societate in raspunsul sau.

(2) Societatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia si/sau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere
disciplinara - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 61
Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionala — administrativa a autorilor lor de
orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-0.

Art. 62
(1)Petitiiledovedite ca nefondate, care prin conginutul lor, afecteaza prestigiul societatii sau al unui
membru / membrii ai Societatii sunt calificate ca abuz de drept.
(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetata — de mai mult de doua ori — de catre
una si aceeasi persoanad, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 63
(1)Abuzul de drept este considerat in societate abatere disciplinarasi se sanctioneaza cu desfacerea
disciplinard a Contractului Individual de Munca.
(2) Salariatii 1 Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere sau
prin procedurile stabilite de dispozitiile legale Tn vigoare.
(3) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legii nr. 62/2011.

XI. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 64
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Evaluarea personalului angajat urmareste punerea in valoare a calificarii salariatilor, potentarea
performantelor acestora, iIndrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe care sa le
imbunatateasca, ceea ce va conduce la imbunatatireaactivitatiisocietatii.

Art. 65
(1)Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe aprecierea in
mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat, avandu-se in vedere, in primul rand, obligatiile din Fisa
Postului, utilizdnd Fisele de evaluare a performantelor profesionale, cuprinse in Anexa nr. 1la prezentul
Regulament Intern.
(2) Evaluarea periodica se face cu probitate, realism si obiectivitate, astfel:
- autoevaluare.
- evaluarea de catre seful ierarhic superior.
- evaluarea la nivelul hotararii Administratorului.
(3) Activitatea profesionald a personalului se apreciaza ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale prin acordarea unuia din urmdtoarele calificative: “foarte bine”, “bine”,
“satisfacator” sau “nesatisfacator” si se consemneazain raportul de evaluare.
(4)Evaluarea personalului societatiise face anual, in perioada 1 — 30 ianuarie, pentru anul anterior.
(5) Evaluarea se poate realiza si inainte de expirarea perioadelor prevazute la alin. (4), atunci cand
intervin anumite situatii ca:
a) perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizarii activitatii, evaluarea
avand ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariatilor aflati pe posturi similar.
b) Contractul Individual de Munca al persoanei evaluate inceteaza, se modifica sau se suspenda pentru
o perioada de cel putin 3 luni.
¢) Contractul Individual de Munca al evaluatorului inceteaza, se modifica sau se suspenda pentru 0
perioada de cel putin 3 luni.
d) cand, in timpul anului calendaristic, persoana evaluata urmeaza a fi promovata in functie.
(6) La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele in care:
a) Contractul Individual de Munca a fost suspendat, indiferent daca suspendarea a intervenit de drept
sau la initiativa uneia dintre parti.
b) salariatul nu a putut desfasura activitate din motive care tin de angajator, chiar daca acesta a fost
prezent la munca.
C) salariatul nu a putut desfasura activitate din pricina unei greve, chiar daca nu a participat la aceasta.
(7) Rezultatele evaluarii profesionale pot fi utilizate in vederea:
a) stabilirii gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in figsa postului.
b) stabilirii obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare.
a) fundamentarii activitatii de promovare.
b) fundamentarii activitatii de recompensare.
c) identificarii nevoilor de formare profesionala continua.
d) wvalidarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionala continua.
e) inlesnirii dialogului dintre persoana ierarhic superioard si subordonat in vederea cresterii
performantei profesionale.
f) selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri individuale sau colective.
g) selectiei salariatilor corespunzatori profesional.

Art. 66

In procesul evaluirii atat angajatorul, cat si angajatul au obligatii, dupa cum urmeaza:
(1) Salariatul are, n principal, urmitoarele obligatii:
a) sa se prezinte la data si ora stabilita Tn vederea evaluarii de catre administrator.
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a) sacoopereze cu seful ierarhic superior sau Administratorul societatii, in vederea bunei desfagurari

a procedurii de evaluare.

C) saia nota de rezultatele evaluarii si sa depuna toate eforturile in vederea Imbunatatirii rezultatelor

acesteia.

(2) Angajatorul are, in principal, urmitoareleobligatii:

a) sa informeze salariatii inca de la angajare, asupra condiftiilor de munca, asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca si asupra criteriilor de evaluare pe care le utilizeaza la
nivelul societatii.

b) sa realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate.

C) sa nu foloseasca criterii cu caracter discriminatoriu sau sa nu utilizeze criteriile de evaluare intr-0
modalitate discriminatorie.

d) s& comunice salariatului, in scris, rezultatele evaluarii in termen de 5 zile de la data stabilirii
calificativului in cadrul hotararii Administratorului.

e) sa depuna toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaluarii salariatilor, inclusiv prin
formarea profesionald a acestora.

f) sa sanctioneze manifestarile de subiectivism, nepotism sau inechitate.

g) sa sanctioneze disciplinar salariatii responsabili cu evaluarea, care se fac vinovati de aplicarea
incorecta a criteriilor acesteia.

Art. 67
La evaluarea periodicd a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele criterii, in functie de
categoriile profesionale, astfel:
- Cunostinte si experientad profesionala.
- Promptitudine si operativitate in realizarea atributiilor de serviciu prevazute in Fisa Postului.
- Calitatea lucrarilor executate si a activitatilor desfasurate.
- Asumarea responsabilitatilor prin receptivitate, disponibilitate la efort suplimentar, perseverenta,
obiectivitate, disciplina.
- Intensitatea implicarii 1n utilizarea echipamentelor si a materialelor cu incadrarea in normative
de consum.
- Adaptarea la complexitatea muncii, initiativa si creativitate.
- Conditii de munca.

Art. 68
(1)in baza criteriilor mentionate la art. 65, se procedeaza dupi cum urmeaza:

a)salariatul isi face autoevaluarea prin autoacordarea de puncte pentru fiecare criteriu prevazut
in Fisa individuala de evaluare a salariatului (anexal); salariatul va si semna in aceasta etapa Fisa de
evaluare.

b) administratorul, avand n vedere activitatea prestata si punctajul autoacordat, acorda puncte
pentru fiecare criteriu prevazut in Fisa individuala de evaluare a salariatului (anexal); in cazul in care
Administratorul acorda un alt punctaj decat cel autoacordat de catre salariat, va mentiona motivele
pentru diminuarea sau cresterea punctajului pentru fiecare criteriu sau item in parte intr-un proces-
verbal/fisa de mentiuni a administratorului;

¢) Administratorul, in prezenta salariatului evaluat, stabileste punctajul final si, pe cale de
consecinta, calificativul.

(2)Punctajul final al evaludrii il reprezinta suma punctelor acordate pentru fiecare criteriu, din care se
scad penalizarile, acolo unde este cazul.
(3) Calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:

- intre4 — 5 = Foarte Bine (FB);
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- Intre 3 -4 =Bine (B);
- intre2 — 3 = Satisfacator (S);
- Intre 0 — 1 = Nesatisfacator (NS).

Art. 69
Fisa de evaluare finald, semnata de salariat si Administratorul societatii, respectiv punctajul final si
calificativul corespunzator acestuia, se aduce la cunostinta salariatului in termenul prevazut la art. 64

(2) lit.d).

Art. 70
(1) Salariatul poate contesta calificativul acordat. Contestatia se adreseaza Administratorului societatii,
n termen de 3 zile de la comunicarea in scris a calificativului.
(2) Comisia de contestatii, formata din 2 membri, altii decat persoanele care au participat la evaluarea
in prima etapad, si constituitd prin decizie a Administratorului, solutioneaza contestatia, in termen de 5
zile, pe baza Fisei de evaluare si a procesului-verbal/fisei de mentiuni, precum si a altor inscrisuri
concludente.
(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului, in scris, in termen de 5 zile.
(4) Dreptul salariatului de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 71
In cazul in care salariatul dobandeste calificativul anual “nesatisficitor”, se considerd ci acesta nu
corespunde cerintelor postului si se procedeaza potrivit legislatiei muncii aplicabile in materie. In egala
masura, se considera ca salariatul nu corespunde cerintelor postului in masura in care acesta dobandeste
calificativul ,,satisfacator” la doua evaluari consecutive.

XII. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 72
Societatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute de
dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor Contractului de Munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege.
- gestionarea, planificarea i organizarea muncii.
- asigurarea egalitatii si diversitdtii la locul de munca.
- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca.
- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor.
- valorificarea drepturilor de asistenta sociala.
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca.
- organizarea Incetarii raporturilor de munca.

Art. 73
Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele mentionate,
inclusiv 1n scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva
dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 74
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Salariatii care solicitd acordarea facilitdtilor care decurg din calitatea de salariat al societatii isi
exprimaconsimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale inscopul acordarii facilitatilor
respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 75
Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter
personal.

Art. 76
Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul
cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu
privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau colaboratorilor
societatii, in legdtura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident
de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor
de serviciu si in orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace.

Art. 77
Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic si
in scris. Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere disciplinara grava, care poate
atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 78
Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu intreprinda nimic de natura sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor societatii. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia
indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este
interzisa.

Art. 79
Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operafiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 80
Avand in vedere importanta speciald pe care societatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal,
incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara
grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard inca de la prima abatere de acest fel.

XIII. DISPOZITII FINALE
Art. 81
(1) Prezentul Regulament Intern a fost elaborat in conformitate cu prevederile hotararii, prin Decizie
interna, a Directorului societatii din data de 06.08.2021si este valabil de la data de 05.08.2021.
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(2) Administratorul societatii va difuza prezentul Regulament Intern tuturor compartimentelor, care au
obligatia de a-1 aduce la cunostinta salariatilor si beneficiarilor primari i secundari, sub semnatura.
(3) Regulamentul Intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.

(4) Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu proceduri, dispozitii, regulamente
ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.
(5) Administratorul societatii are obligatia afisarii la loc vizibil a unui exemplar din prezentul
Regulament Intern.

Director
Daniliuc Marian
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